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A. Tujuan

Instruksi Kerja ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai :

» Tata cara registrasi pembuatan kartu tanda anggota baru (KTA) yang harus dilakukan oleh
mahasiswa S-2 dan S-3

B. Alat Kerja

1. PC

2. Printer

3. Lem

4. Gunteng

5. Stempel

6. Plastik laminating
7. Mesin laminating
C. Instruksi Kerja

1. Pemustaka mengisi formulir pendaftaran angota baru
2. Pemustaka mengisi tanggal pendaftaran

3. Pemustaka mengisi status keanggotaan

4. Pemustaka mengisi tanggl lahir

5. Pemustaka mengisi jenis kelamin

Pemustaka mengisi NIM

Pemusaka mengisi nama lengkap

Pemustaka Fakultas/Jurusan/Prodi

A S

Pemustaka mengisi alamat sekrang

10. Pemustaka mengisi nomor HP

11. Pemustaka mengisi kode pos

12. Pemustaka mengisi e-Mail

13. Pemustaka mengisi alamat orang tua/wali
14. Pemustaka menandatangani formulir

15. Petugas sirkulasi menerima formulir pendaftaran yang telah diisi dan dilengkapi dengan

phasfoto ukuran 2x3 sebanyak 1 lembar dan foto kopi slip SPP dari pemustaka
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16. Petugas sirkulasi melakukan pengentrian data anggota kedalam database UILIS

17.
18.
19.
20.

21

22.
23.

Petugas sirkulasi mencetak kartu anggota
Petugas sirkulasi mencetak barcode kartu anggota
Petugas sirkulasi melalukan penempelan foto dan barcode pada kartu tanda anggota

Petugas sirkulasi memberi stempel Tanda Tangan Kepala Perpustakaan, stempel Perpustakaan dan

stempel masa berlaku KTA

. Petugas sirkulasi melaminating kartu tanda anggota

Staf Sirkulasi menyerahkan KTA kepada Pemustaka

Selesai
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